Der Organizer für ClipArts in Word 2010
Versionen: Word 2010

 FRAGE:  In Word 2010 vermisse ich den "Clip Organizer", mit dem ich auf der Festplatte nach neuen ClipArt-Grafiken suchen und diese dann den passenden Sammlungen zuweisen kann. Nach Aufruf von Einfügen-Illustrationen-ClipArt erscheint zwar wie früher der entsprechende Aufgabenbereich. Darin fehlt aber der Befehl Organisieren von Clips. Wissen Sie, wo der Befehl geblieben ist oder welche Alternativen Word 2010 zu bieten hat?
M. Schawe

 ANTWORT:  Den "Microsoft Clip Organizer" gibt es auch in Word 2010 noch. Er lässt sich nur nicht mehr direkt aus Word heraus öffnen. Sie müssen den Umweg über das Windows-Startmenü nehmen - eine Methode, die übrigens schon in den älteren Word-Versionen verfügbar war.

Um den Clip Organizer zu starten, wählen Sie jetzt also vom Windows-Desktop Start-Alle Programme-Microsoft Office-Microsoft Office 2010-Tools-Microsoft Clip Organizer an.

Anschließend können Sie ClipArt-Grafiken wie gewohnt klassifizieren oder in Sammlungen verschieben. Sie haben sogar direkten Zugriff auf die "Office.com-Inhalte". Um zum Beispiel eine ClipArt-Grafik von den Microsoft-Webseiten herunterzuladen und in Ihre eigenen Sammlungen einzusortieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie den Clip Organizer mit dem oben angegebenen Startmenü-Befehl.

2. Wechseln Sie in der Sammlungsliste zu den "Websammlungen" und wählen Sie eine der untergeordneten Kategorien aus.

3. Klicken Sie neben der gewünschten Grafik auf den grauen Dropdownpfeil und rufen Sie den Befehl Offline verfügbar machen auf.

4. Speichern Sie die Grafik in einem Ordner unter "Meine Sammlungen".

5. In der Sammlungsliste wechseln Sie anschließend in den im letzten Schritt ausgewählten Ordner.

6. Über den grauen Dropdownpfeil neben der heruntergeladenen ClipArt-Grafik können Sie nun die Schlüsselwörter bearbeiten oder das Bild in eine andere Sammlung verschieben.

So wird es Ihnen später auch in Word leicht fallen, eine ClipArt-Grafik mit Hilfe von Schlüsselwörtern wiederzufinden und in Ihre Dokumente einzufügen.
